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Az intézmény adatkezelSként a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyltt meghatérozza, adatfeldolgozdoként
pedig az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.
Az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt mdédon végzett barmely mUvelet vagy mliveletek 6sszessége,
igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kdzlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mddon t6érténd hozzaférhetévé tétel Utjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
Az adatfeldolgozas technikai jellegl adatkezelés, az adatok feletti rendelkezési és
dontési joggal nem rendelkezik.
Személyes adatnak minGsil az azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre (,€érintett”) vonatkozod barmely informacio. Azonosithaté az a
természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon, kilénésen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan
azonosithato.
Az intézmény adatkezel6ként és adatfeldolgozoként tiszteletben tartja mindazon
személyek maganszférajat, akik szamara személyes adatot adnak &t és
elkotelezett ezek védelmében.

I.
Az intézmény a GDPR 13. cikke alapjan az alabbi tajékoztatast adja az
érintett személyek részére:

Az Adatkezel6 adatai: Debrecen Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség Immanuel

Otthona, Altalanos Iskol4ja, Fejleszt§ Nevelés-Oktatast Végz6 iskolaja és Készségfejleszto
Iskolaja

Képviseletében: Gydri Zsofia, igazgato

Cégnév: DNRE Imménuel Otthona, Altalanos Iskolaja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz
iskoldja és Készségfejleszto iskolaja

Székhely: 4031 Debrecen, Kishegyesi u. 156.

Telephely: 4029 Debrecen, Pacsirta u. 51.

Telefon: 52/212-611

E-mail: info@immanuelotthon.hu
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Adatfeldolgozas:

Adatfeldolgozast végz6 személyek:

Igazgatd, intézményegység-agazatvezetd, iroda -és gazdasdgvezetd,
titkarsagi dolgozdk, egészségligyi asszisztens, MIR folyamatgazdak,
csoportvezetok, szakmai munkatarsak

Elérhet6sége: 52/212-611

Az adatfeldolgozé kizardlag olyan utasitasokat hajthat végre, amelyek
irasban rogzitettek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd k6zott kotelezd irasbeli szerzddést
kotni, melynek tartalmaznia kell az adatkezel6 altal az adatfeldolgozdnak
atadott adatokat és az adatfeldolgozd azokkal végzett tevékenységét.
Titoktartas kotelezi a személyes adatok kezelésével foglatkozd
munkavallalokat.

Az adatbiztonsag garantalasa érdekében az adatfeldolgozd végrehajtja a
szervezeési és technikai intézkedéseket.

Az adatfeldolgozo segiti az adatkezelét abban, hogy teljesitse
kotelezettségeit.

Az adatfeldolgozé az adatkezel6 dontése alapjan minden személyes adatot
visszajuttat az adatkezel6nek vagy torol, toroli a meglévd masolatokat,
egy kivétellel, ha a tagéllami vagy az unids jog az adatok taroldsat irja el8.
Az adatfeldolgozé elGsegiti és lehetdvé teszi az adatkezel6 altal vagy az
altala megbizott ellenér segitségével végzett auditokat, helyszini
vizsgalatokat.

Amennyiben az adatfeldolgozd tovabbi adatfeldolgozé segitségét veszi
igénybe, Ugy 6ra ugyanazok a kotelezettségek vonatkoznak, mint amelyek
eredetileg a szerz8dés altal 1étrejottek az adatfeldolgozd és az adatkezeld
kozott.

Adatvédelmi tisztviseld:

- adatvédelmi tisztviseld: Kisariné Kiss Ildiko
elérhetésége: 52/212-616 06/ 30 /160 94 63

email: orvos@immanuelotthon.hu

Adatvédelmi kérelmek: amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az

adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai Uton a 4031 Debrecen, Kishegyesi

u. 156. cimre vagy elektronikusan az orvos@immanuelotthon.hu,
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info@immanuelotthon.hu cimre klldheti. Valaszainkat késedelem nélkil, de

legfeljebb 30 napon beliil kiildjik az On &ltal meghatarozott cimre.

Kilféldi adattovabbitas: _nem torténik kilféldre adattovabbitas

II.

Intézmény adatkezelésének célja, jogalapja, idotartama:

Adatkezelési célok:

Az intézmény az alabbi célokbdl végez adatkezelést a jogszabalyokkal

0sszhangban:

a) fejleszt6 nevelés-oktatas, nappali szocialis ellatas, egészségligyi
szakellatds tevékenység nyUjtasahoz kapcsolédéan a szolgaltatast
igénybevevbinek adatait jogi kotelezettség teljesitése (kozfeladat
ellatasa) és ligyfélkapcsolat fenntartasa céljabdl kezeljuk;

b) munkavallalok és palyazok adatainak kezelése (kilén szabalyzatban

meghatarozott feltételekkel);

c) szerzOGdéses partnerek kapcsolattartoi adatainak kezelése a szerzodés

teljesitése céljabdl;

d) vagyonvédelem, személyi biztonsag;

e) torvényben meghatarozott kotelezettség teljesitése céljabdl

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont: érintett hozzajarulasa

GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont: szerzodés teljesitéséhez szitkséges

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont: jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont: jogos érdek, mindig érdekmérlegelés

szlikséges

Az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapja:

a) a szamviteli jogszabalyoknak megfelelé6 szamla kiallitasa: jogalap:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont
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b) kapcsolattartas: jogalap (a partnerek munkavallaléinak adatai
esetében az adatkezelés) jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pont. Az adatkezel0 jogos érdeke: lizletmenet folytonossag.

c) munkavallalék adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), c)
pontok.

d) szerz8déses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pont

e) biztonsagi kamera lUzemeltetése jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pont. Az adatkezel0 jogos érdeke: vagyonvédelem, munkavallalék

esetében az Mt.-ben meghatarozott munkaltatdi jogos érdek.

Az érintett személyes adatainak jogos érdek alapjan torténd kezelése esetén
érdekmérlegelést végez az intézmény, melynek soran:
- beazonositja és rogziti a jogos érdeket
- beazonositja és rogziti az érintett érdekeit és jogait
- szilkségesség és aranyossag, a célhoz kotottség, adattakarékossag,
korlatozott tarolhatdsag elve alapjan mérlegelés

- tajékoztatja az érintettet az érdekmérlegelésrdl

Az érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjan a személyes adatot az
intézmény nem kezeli tovabb, kivéve ha az adatkezelést kényszerité ok
indokolja (pl. munkaviszonnyal ésszefiiggésben szlikségszeriien kezelendd

adatok esetén)

Az adatkezelés idoétartama:

A szamlakat jogi kotelezettség miatt legalabb 8 évig megbrzi az intézmény. A
szamlakiallitéds alapjaul szolgalo iratok megérzési ideje 8 év.

A munkaviszony alapjaul szolgalo iratok megdrzési ideje: 50 év.

A kapcsolattartds céljabol megadott adatok megé6rzési ideje a kapcsolat
megsz(inését kovetos 1 év.

SzerzOdés teljesitéséhez kapcsolodd adatok megdrzése: 5 év.
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III.
Erintetti jogok:

A személyes adataihoz kapcsol6édoan az érintettnek a jogszabalyban

meghatarozott jogai vannak.

a) hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e
adatkezelés);

b) amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;

c) torlés (kizardlag a hozzajarulason alapulo adatkezelés esetén);

d) az adat kezelésének korlatozasa;

e) a személyes adatok direkt marketing célokra valé hasznalatanak
megtiltasa;

f) személyes adatainak harmadik személy szolgaltaté szamara torténé
atadasa, vagy ennek megtiltasa;

g) barmely az adatkezel6 altal kezelt személyes adatrél masolat kérése;
vagy

h)tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

IV.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérilése, mely a kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az intézmény biztositja az adatkezeléshez kapcsolodo kockazat mértékének
megfeleld adatbiztonsagot, melynek sériilése esetén késedelem nélkil, de
legkésdbb a tudomadsra jutastol szamitott 72 6rdn bellil az adatvédelmi tisztvisel6
bejelentést tesz a felligyeleti hatésagnak és tajékoztatja az érintettet is.

Az intézmény az adatvédelmi incidens tudomasara jutasat kdvetéen
haladéktalanul megteszi a szlikséges biztonsagi intézkedéseket az adatvédelmi
incidens alapjat ado sériilés megszintetése, helyredllitdsa céljabol.

Az érintettet értesiti a megtett intézkedésekrdl és azok eredményérol.
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V.
Jogorvoslati tajékoztatas:
Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (tovabbiakban: NAIH, cime: 1125 Budapest,

Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu). Az érintett

panaszt nyujthat be a NAIH-hoz amennyiben allaspontja szerint a ra vonatkozd
személyes adat kezelés nem felel meg a jogszabalyi kotelezettségeknek.

A NAIH dontése ellen birdsagi fellilvizsgalat kezdeményezheto.

VI.
Tajékoztatas a nyilvantartasokrol:
Az intézmény az adatok kezelését és feldolgozasat jogszer(ien, atlathatdan és
ellendrizhetoen végzi, mely célok elérése érdekében az alabbi nyilvantartasokat
vezeti:
1. adatkezelések nyilvantartasa
-a GDPR hatalyba Iépéséig az Infotv. 65§ alapjan a NAIH vezeti
tartalma:
- sorszam
- tevékenység
- kezelt adatok
- adatkezelési cél
- adatkezelési jogalap
- tarolas maddja és ideje
- adatkezelo neve és elérhetosége
- adatvédelmi tisztviseld neve és elérhet6sége
- adattovabbitads, cimzettek
- technikai és szervezési intézkedések

az adatkezelés nyilvantartasat tevékenységenként kilon kell vezetni.
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2. az adattovabbitas nyilvantartasa
tartalma:- sorszam
- datum
- cimzett
- harmadik orszagba t6rténé adattovabbitas
- személyes adatok kore
- adatkezelés, -feldolgozas célja
- adatkezelés, -feldolgozas jogalapja
- adatkezelo neve és elérhet6sége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6sége
- technikai és szervezési intézkedések
- adattorlésre elGiranyzott hatarido
- jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok
3. adatkezelés megsziintetésének nyilvantartasa
tartalma:- sorszam
- kérelem id6pontja
- érintett neve, azonosito adata
- kérelem tartalma
- intézkedés megnevezése
- intézkedés datuma
- adatkezel6 neve és elérhet6sége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdosége
4. adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
tartalma:
- sorszam
- incidens ideje
- incidens megnevezése
- érintettek kore
- érintett személyes adatok
- incidens hatasa
- intézkedések
- adatkezeld neve és elérhetdsége

- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetbésége



Azonosito jel: F4-P4

ADATVEDELM,I ES Ervényes: 2021.09.01-t6]
U IMMANUEL | ADATKEZELESI S

SZABALYZAT

5. érintetti és hatosagi megkeresések és az arra adott valaszok
nyilvantartasa
tartalma: - sorszam
- megkeresés targya és ideje
- érintettek kore
- érintett személyes adatok
- intézkedések
- adatkezel6 neve és elérhet6sége

- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége

6. adatvédelmi tisztviselo tevékenységének nyilvantartasa
tartaima: - sorszam

- tevékenység ideje

- tevékenység

- megfelelés-ellendrzés

- hatasvizsgalat-észrevétel

- felligyeleti hatdsagi egylttmiikodés

7. .eltévedt” adatok, megkeresések nyilvantartasa
tartalma: - sorszam
- beérkezés ideje
- kérelem targya
- intézkedés (pl. visszakiildés)
- adatkezel6 neve és elérhetfsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége
8. elozetes adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvantartasa
tartalma:
- sorszam
- hatasvizsgalat ideje
- mliveletek leirasa, adatkezelési cél, jogos érdek
- szlikségesség, aranyossag vizsgalata
- kockazatok elemzése, kezelése
- adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetGsége

- adatvédelmi tisztvisel6 véleménye
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VII.
1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
¢ nyomtatott irat,
e elektronikus irat.
A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
e adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az
érintett alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,
e athelyezéskor,
o alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kilon kérelmére, azon
adatok tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.
A szdmitdgépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti
jogviszony megszilinése és végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell az
alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatdk.
A kodzérdek(i adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas
nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
Az adattovabbitdas a munkaitatoi jogkdr gyakorldjanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére térténd adattovabbitast a megbizott személy
iranyitja.
1.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsdgi rendszabdlyok érvényesitése érdekében a szikséges

intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen
tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezelG,
illetOleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz

szlikségesek.
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Az adatokat védeni kell kiilbnésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérlilés ellen. A személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében kiilon védeimi intézkedéseket kell tennie az
adatkezel6nek, az adatfeldolgozdnak, az informatikai eszk6z (zemeltetéjének, ha
a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan
torténik.

Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiléndsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

A halézati kiszolgdld gép (szerver) a személyes adatok elvesztésének
elkerllésére folyamatos biztonsagi mentést készit.

Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni.

Az adatokat kezel6 (gyintézok asztali szamitégépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

Az adathozzaféréshez (titkarsagi szamitdgép bekapcsolasa esetén is) csak
személyre szo6lé azonosithatd jogosultsaggal - felhasznaldi név, jelszé - lehet
hozzaférni.

Halézati erbforrasokhoz csak érvényes felhasznald névvel és jelszoval lehet
hozzaférni.

A felhasznald nevet illetve jelsz6t mas személynek kiadni nem szabad.

A mindenkor rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkozok felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton keresztil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Halézati meghajtok (rendszergazda beallitasa alapjan), hozzaférést elérok neve:
Iroda ,U” meghajtdé: igazgatd, intézményegység vezetd, vezetd terapids
munkatars, iroda-és gazdasagvezetd, titkarsagi alkalmazottak

Tanar ,T” meghajté: igazgatd, intézményegység vezetd, vezet6 terapias
munkatars, iroda-és gazdasagvezetos, titkarsagi alkalmazottak, pedagogusok
Scanorvosi ,Z"” meghajto: egészségligyi felelos

zabiakne meghajté: Zabiakné Budai Edit iroda-és gazdasagvezeto

scaniroda ,S” meghajto: igazgatdsag, titkarsag, egészségugyi felelGs

Orvosi ,0” meghajtd: egészséglgyi felelés

MIR ,M" meghajté: MIR folyamatgazdak
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gyorizsofia meghajté: Gydri Zsofia igazgato

kovacsandrea meghajtd: Kovacs Zsoltné titkar

salamontimea meghajt6: Salamon Timea kényvel6

econsult maeghajto: orvosi szoftver lizembentartoja

A berek, efop316, Ellatottak, homes, scantanari meghajtékhoz a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok férnek hozza.

A szerveren l|évé adatok  mentésérél, virusmentesitésérdl az intézményi
rendszergazda napi rendszerességgel gondoskodik.

Manualis kezelés(i adatok:

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhatdo, szaraz, vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

A folyamatos aktiv kezelésben lévG iratokhoz csak az illetékes ligyintézok
férhetnek hozza. A személyzeti valamint bér-és munkaligyi iratokat kilonallo,
zarhatod helyiségben, zarhato iratszekrényben kell Grizni.

Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak
megfeleléen kell szétvdlogatni és irattari kezelésbe venni.

2. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott
* neve (leanykori neve)
e sziletési helye, ideje
e anyja neve
e taj-szama, addazonosito jele
o lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
» csaladi allapota
e gyermekeinek sziiletési ideje
¢ egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
II.
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
e szakképzettségei
o iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitései,

valamint meghatarozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai
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e tudomanyos fokozat
e idegen nyelv ismerete
III.

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok
munkahely megnevezése

a megszlinés mddja, id6pontja

Iv.
az alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany széama,
kelte
a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok
V.
az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idGpontja, vezetoéi
beosztasa, FEOR szédma
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések id6pontja és tartalma
hatdlyos fegyelmi buntetése
VI.
személyi juttatasok
VII.

a munkavallalé munkabdl vald tavollétének jogcime, id6tartama

VIII.
az alkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és
hatarozott idejl athelyezés id6épontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.
az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggo

adatai
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A koznevelésrél szdlo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok koére
alapvetéen megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolé térvény 5. szamd
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival.
A koéznevelésrél szolo torvény altal elbirt, de az alkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozé nyilvantartasok:

e kartéritésre kotelezés

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovdbba az azokat terheld

tartozas és annak jogosultjai,

e szabadsag, kiadott szabadsag

e alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
Ezen nyilvantartdsok vezetését az iroda-és gazdasagvezetdé iranyitasa,
felligyelete mellett az adminisztrator végzi.
A fenti adatkdrben nem szerepld korben - térvény eltéré rendelkezésének
hidanyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
Az intézmény kulén toérvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
A munkaltatd alkalmazotti nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato dssze.
Az alkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.
A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba az érintetteken kivil a kévetkez6k
jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabol:

e az alkalmazott felettese,

e a minGsitést végz6 vezeto,

o a feladatkorének keretei kbzott a toérvényességi ellenbrzést végzo szerv,

e a fegyelmi eljarast lefolytato testllet vagy személy,

e munkalgyi-, polgari jog-, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o az alkalmazott ellen indult buntetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az

(igyész és a birdsag,
e a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv

e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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e az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgaldo szerv és a

munkaveédelmi szerv.

2.1. Az adatkezeléssel foglalkozok kérének meghatarozasa
e igazgato
e iroda-és gazdasagvezets
e intézményegység vezetd
o vezet6 terapids munkatars
» szakmai alkalmazottak
e adminisztratorok

e intézményi szoftveriizemeltetd

2.2. Az alkalmazott jogai és kételezettségei
Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését.
Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az dltala kezelt, illetSleg
az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozdé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliiggl tevékenységér6l, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
A valésagnak meg nem felelé személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni
koteles.
A helyesbitésr6l és a torlésrol az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
Az alkaimazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 30 napon belll koteles

irdsban tajékoztatast adni az adatkezeld részére.

2.3. Személyi irat

Szemeélyi iratnak tekinthet6 minden adathordozd, amely az alkalmazotti

jogviszony létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megsz(inésekor, illetve
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azt kovetben keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kdrébe az alabbiak tartoznak:

e a személyi anyag iratai,

e az alkalmazott jogviszonnyal dsszefliiggd egyéb iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethet6, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi adatainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az iroda-
és gazdasagvezeto feladata.
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A
jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy blintetlen eloélet(.
A munkaltatd felhivasara a jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatédlya alatt,
amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.
A jogviszonyt [étesiteni szandékozd a fogyatékos személyek nappali ellatasa
keretében kinyilatkozza, hogy , Az 1/2000. SzCsM. rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személyként sem én, sem
kozeli hozzatartozdm az ellatdsban részesilé személlyel tartasi , életjaradéki és
oroklési szerz6dést az ellatds id6tartama alatt, illetve annak megsz(inésétol
szamitott egy évig nem kothettek.”
A megismert személyes adatokat a munkaltaté az alkalmazotti jogviszony
[etesitésérdl meghozott dontés idopontjaig vagy az alkalmazotti jogviszony
megszlinéséig kezeli.
Sikertelen palyazat esetén a palydzd részére a palyazati anyagot vissza kell
juttatni. Amennyiben a palyazé az altala benyujtott, személyes adatokat
tartalmazo adathordozot a palyazat elbiralasi hataridéjétol szamitott 90 napon

belll nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait térolni kell.
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A személyi anyaq tartalma pl:

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsité oklevelek masolata,

e a b(inigyi nyilvédntarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama,

kelte,
e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata,

e a munkaszerzodés és annak modositasai,

e atsorolasok,

e a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e a cimadomanyozas,

e Kkitlintetésre felterjesztes,

e a teljesitményértékelés, mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

e az alkalmazotti igazolas masolata,

e egyhazi fogadalomtétel
Az alkalmazotti jogviszony megszilinése utan az alkalmazott személyi iratait az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen irattdrban kell elhelyezni. A személyi
anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
orizni.

2.4. A pedagodqus igazolvany

A pedagdgus igazolvdny a koznevelésrél szdolo torvényben szabalyozott
kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazolasara szolgald kbzokirat.
A pedagdégus igazolvdny a kozoktatds informacidos rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja. A pedagdégus igazolvany tartalmazza tovabba az
igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.
A pedagogus igazolvany - kodznevelésrol szdld torvényben meghatarozottakon
kivil - tartalmazza:

o a kiallitas évét,

e az érvényesités lehet6ségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany

hatarozatlan ideig érvényes,

e a sorszamot,
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azt a tdjékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,

figyelmeztetés arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa

mellett érvényes.

A munkaltatd altal megbizott adminisztrator a pedagdgus igazolvanyt a

kbzoktatasi informacids rendszeren keresztul igényli meg a meghatarozott

jelentési kotelezettség teljesitésével egyidejlileg vagy azt kévetben.

3. A tanulék, ellatottak adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

ellatott neve, sziiletési helye, ideje, anyja leanykori neve, lakhelye, TAJ
szama,

kézgyogyigazolvany szama, lejarat ideje,

a gyermek intézménybe valo felvétel ideje,

a csoport neve,

ellatas tipusa,

sz(ilok adatai, telefonszam, egyéb elérhetéség, e-mail cim

testvérek adatai, szama, neve, szlletési ideje,

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

orvosi szakvélemény, rendszeres gyogyszerezés,

3.1. Az adatok tovabbitisa

Az adatok a koznevelési térvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok

védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kézigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a szakért6i bizottsagoktdl
illetve vissza,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos az érintett
csoporton  bellil, a nevel6testileten belil, a szilének, a
vizsgabizottsagnak.

az egészségugyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézményegységnek

a gyermek, ellatott egészséguigyi allapotanak megallapitdsa céljabdl,
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a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, gyermek €s
ifjsagvédelemmel foglalkozd6 szervezetnek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsahoz és

igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithat a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az adatkezeléssel foglalkozok kérének meghatarozasa

igazgato

intézményegység vezeto
vezetd terapids munkatars
iroda-és gazdasagvezeto
adminisztratorok
rendszergazda
ifjusagvédelmi felelds
pedagdgusok

szakmai alkalmazottak
orvosok

orvosi asszisztens

3.3. [Titoktartasi kételezettség

A pedagdégust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenlil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(koddik a gyermek, tanulo, ellatott
feligyeletében, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, ellatottal és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a
gyermekkel, ellatottal, szll6vel valdo kapcsolattartdas soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszlinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve az elldtott szil6jével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
vagy veszélyeztetné a gyermek, ellatott érdekét. Az adat kozlése akkor

sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, ellatott érdekét, ha olyan
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kérilményre vonatkozik, amely a gyermek, elldtott testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kézrehatasra vezethetd vissza.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a KNIE és SZIE értekezleten a
szakmai dolgozdk egymaskozti, a gyermek, elidtott fejlédésével,
értékelésével, mindsitésével 0Osszefiiggé megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az lilésen.

o A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo felmentést adhat.

o A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek, ellatott adatainak
a koznevelési illetve szocialis térvényben meghatarozott nyilvantartasara
és tovabbitasara.

e A koznevelési és szocialis térvényben meghatarozottakon tulmenden az
intézmény a gyermekkel, ellatottal kapcsolatban adatokat nem k&zolhet.

3.4. A didkigazolvany

Az intézmény a tanuld részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A
diakigazolvanyt a kozoktatadsi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan
kildi meg a jogosult részére. Az igénylési folyamatot az adminisztrator bonyolitja
le.

A didkigazolvany tartalmazza:

e a tanuld nevét,

e sziletési helyét és idejét,

e lakcimét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e a tanulo alairdsat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo alairasat,

e a tanuld fényképét,

e azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.
A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany
érvényességének megszlinését koveté ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi
informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany

elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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. Adatkezelés, adatvédelem a koronavirus jarvannyal kapcsolatban

Az adatkezel§ annak érdekében, hogy kiszlirje a munkatarsak egészségét
fenyegetd, esetlegesen fert6zott személyeket - még a betegség orvos altali
diagnosztizalasat és a gyogykezelését megel6z6en - kérdGives, vagy
meérbéeszkozos modszerekkel személyes adatokat, azon belll kildnleges
adatokat (egészségligyi adatokat) gydljthet, ismerhet meg veliik
kapcsolatban. Ezek az adatgy(jtések kiterjedhetnek a munkaiddn kivili, az
érintettek maganszférdjaba tartoz6 utazdsokra és eseményekre is, illetve
kotelezd lazmérést rendelhet el a teljes allomanyra kiterjed6en.

A hatdlyos adatvédelmi szabalyok alapjan az adatkezel6 - tehat az
ellen6rzést elrendel6 munkaltatdé - az els6 szamu felelés az adatkezelés
jogszerlségéért. Az adatkezeld az dltalanos adatvédelmi rendelet (a
tovabbiakban: GDPR) elbirasait koteles alkalmazni

Az adatkezelés tervezése soran, kilonleges (egészségligyi) személyes adatok
gyljtését, tovabbitasat, felhasznalasat is megvaldsité adatkezelésnél is, az
adatkezelést az adatvédelmi alapelveknek - kiemelten az elszamoltathatdséag
elvének - torténd megfelelés figyelembevétele mellett sziikséges kialakitani
Fontos elvaras, hogy személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehet
indokolt, amennyiben az adatkezelés céljat nem lehetséges adatkezelést nem
igényl6 eszkozokkel elérni, és minden esetben vizsgalni kell, hogy Iétezhet-e
hatékony, de az érintettek maganszférajara kevésbé kockazatos megoldas.
Ha a személyes adatok kezelése feltétleniil szlikségesnek tlinik, akkor ehhez
az adatok kezelésének pontos céljat és az adatkezelés jogszerliségét
alatamasztd jogalapot kell els6ként az adatkezel6nek meghataroznia. Nem
szabad figyelmen kivil hagyni az adattakarékossag elvét sem, amely eldirja,
hogy csak olyan adatot lehet kezelni (gylijteni és tarolni), amely a cél
megvaldsitasahoz elengedhetetlenlil szilkséges és azzal aranyos. Az
adatkezel6knek rendelkeznilk kell tovabba az adatkezelés atlathatdsagardl,
az adatok pontossagardl és biztonsagardl is.

A munkavégzésre iranyul6é jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelések esetében
a munkaltaté feladata az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzés kdvetelményeit biztositani és az ahhoz kapcsolédé adatkezelési
folyamatokat megtervezni és kialakitani.

Ennek keretében munkaltatoi intézkedések:

o A Pandémias terv kidolgozasa (ebben javasolt kitérni a
veszélyeztetettség csokkentése érdekében teendd megeldz6 1épésekre;
az esetleges fert6zés megjelenésekor alkalmazandé intézkedésekre; az
alkalmazott intézkedések adatvédelmi kockazatainak el6zetes
mérlegelésére, a szervezeten beliili felel6sségi kérdésekre, valamint az
érintettek  tdjékoztatdsat elfsegitd hatékony és  megfeleld
kommunikaciods csatornak kiépitésére);
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o A Pandémias terv részeként a veszélyeztetettséget csokkenté el6zetes
intézkedések keretében részletes tajékoztatd kidolgozasa és a
munkavallalok rendelkezésére bocsatasa a korona virussal kapcsolatos
legfontosabb  tudnivaldkrél  (fertézés forrasa, terjedés moddja,
lappangasi id6, tlnetek, megel6zés), valamint arrdl, hogy a
koronavirussal valé feltételezett érintkezésiik esetén, valamint a
tajékoztatoban meghatarozott egyéb feltételek bekdvetkezésekor kihez
fordulhatnak;

o sziilkség esetén az esetleges munkahelyen kivilli munkavégzés
lehet6ségének a biztositasa;

o nyomatékos figyelemfelhivds arra, hogy a koronavirussal vald
feltételezett érintkezésilk esetén, valamint a tdjékoztatdban
meghatarozott egyéb feltételek bekovetkezésekor ezt a tényt sajat
maguk és munkatarsaik egészségének védelme érdekében
haladéktalanul jelentsék az arra kijelolt személy részére, valamint
haladéktalanul  forduljanak vagy Uzemorvoshoz, vagy mas
kezel6orvoshoz.

Amennyiben a munkavallalé az esetleges kitettsége vonatkozasaban
bejelentést tesz a munkaltaté felé, vagy a munkaltatoé a kitettség gyanujat a
munkavallalé altal megadott adatokbdl megallapithatéonak véli, Ugy a
munkaltaté rogzitheti a bejelentés id6pontjat és az érintett munkavallalé
személyazonossaganak a megallapitdsahoz szliikséges személyes adatait. A
Hatosag az itt megjel6lt adatkorre kiterjed6en elfogadhatdnak tartja akar
kérdoivek kitdltetését is a munkavallalokkal, amennyiben a munkaltaté altal
elézetesen elvégzett kockazatértékelés alapjan arra a megallapitasra jut,
hogy e mddszer alkalmazadsa szlikséges és aranyos mértékben korlatozza a
munkavallalok magdanszférajahoz f(iz6d6é jogat. A  kérdGivek nem
tartalmazhatnak az érintett egészségligyi kortérténetére vonatkozé adatokat,
tovabba a munkaltatd egészségiigyi dokumentacid becsatoldsat sem irhatja
el6 a munkavallalok szamara.

A fent megadott adatok kezelésének jogalapjaul ebben az esetben a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek; illetve a kozfeladatot ellato,
illetve kézhatalmat gyakorlé szervezetek adatkezelései esetében a 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja szolgdlhat, tekintettel alapfeladatuk zavartalan
ellatdsanak szlikségességére. Egészégligyi adatok kezelésére tehat ebben az
esetben és kizardlag az el6z6 bekezdésben irtak figyelembevételével a GDPR
9. cikk (2) bekezdésének b) pontja szerinti feltétel fennallasa megallapithato
lehet, a munkaltaténak ugyanis a munkajogi elGirdsokbol fakadé
kotelezettsége a munkavallaléi szémara egészséges és biztonsagos
munkavégzési korilményeket biztositani.

Amennyiben a munkaltaté a dolgozé bejelentése vagy egyedi esetben az
Osszes korilmény mérlegelése alapjan bizonyos, a megbetegedésnek vald
kitettséggel fokozottan érintett munkakérékben elengedhetetlendil
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szlikségesnek tartja, GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) vagy e) pont szerinti
jogalap (lasd fent) és a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjaban, tovabba (3)
bekezdésében foglalt feltételek alkalmazédsaval jarhat el jogszerlen. igy
kizardlag egészségligyi szakember a&ltal vagy szakmai felelossége mellett
végzett vizsgalatokat rendelhet el, a munkaltatd pedig kizarélag ezen
vizsgalatok eredményének a megismerésére jogosult.

Az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsoldodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérsl szélé6 1997. évi XLVII. térvény (a tovabbiakban: Elak. tv.)
mellett a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti és a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés i) pontjaban foglalt feltételeket tartalmazé jogi kotelezettség is
azonosithaté. Ilyen példaul a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl sz6l6 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet 25. §-a, amely az egészségligyi szolgaltaté bejelentési és
nyilvantartdsi kotelezettségét irja el6 a fert6z6 betegek és a fert6zd
betegségre gyanus személyek vonatkozasaban.

Gondoskodni kell a Pandémias terv részeként a veszélyeztetettséget
csOkkentd el6zetes Intézkedések keretében részletes tajékoztato és felhivas
kidolgozasarol. Amely tartalmazza a koronavirussal kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokat (fert6zés forrasa, terjedés moddja, lappangasi id6, tinetek,
megel6zés), tovabba azon felhivast, hogy a koronavirussal valo feltételezett
érintkezésiik tényét, valamint a tajékoztatdban meghatarozott egyéb
feltételek bekovetkezését a szervezet teriletére térténd belépés idépontjaban
haladéktalanul jelezzék a beléptetd személyzet szamara.

Végezetil a Hatdsag - annak adatkezelési 0sszefliggéseire tekintettel -
felhivja arra is a figyelmet, hogy a Blintetd Torvénykdnyvrél szolo 2012, évi
C. torvény szerint blincselekményt kévet el az, aki nem veti ald magat az
illetékes szervezet altal elrendelt jarvanyligyi intézkedéseknek; tovabba azon
személyek biintet6jogi felel6ssége, akik szandékos magatartasuk miatt
megfertéznek valakit, sulyos testi sértésért vagy halalt okozo testi sértésért is
megallapithato.

5. Zaro rendelkezések

e Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 2018. majus 25-t6l lépett
hatalyba.

e« A Szabalyzat személyi és targyi hatalya kiterjed az Intézmény minden

egységére és dolgozdjara.
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